EK B/4:                                                      PERSONEL MÜDÜRLÜĞÜ GÖREV DAĞILIM ÇİZELGESİ

PERSONEL MÜDÜRLÜĞÜ

	GÖREV DAĞILIM ÇİZELGESİ

	SERVİS ADI
	SERVİS SORUMLUSU
	YEDEK GÖREVLİ
	GÖREVLER
	GÖREVLİ
	YEDEK GÖREVLİ

	
ATAMA SERVİSİ (GİDER)
	
Osman ÇELİK
	
-
	Defterdarlığımız merkez ve ilçe Gider birimlerinde görev yapan personelin
atama servisiyle ilgili iş ve işlemleri
ile PEROP-HİTAP işlemleri
	
Özkan TOPRAK
	
Leyla SOYAK

	
ATAMA SERVİSİ (GELİR)
	

Osman ÇELİK
	

-
	Gelir İdaresi Başkanlığının
Defterdarlığımıza bağlı merkez ve ilçe gelir birimlerinde görev yapan
personelin iş ve işlemleri ile İNKA-
HİTAP işlemleri
	

Özkan TOPRAK
	

Osman ÇELİK

	
KADRO VE İSTATİSTİK SERVİSİ
	


Özkan TOP
	


-
	Defterdarlığımız Gelir-Gider Kadrolarını içeren Kadro Kütük Defteri ile Kadro Takip Defterinin tutulması, Bakanlığımız ve Gelir İdaresi Başkanlığınca istenilen
istatistiki bilgileri süresinde
göndermek
	


Özkan TOPRAK
	


Leyla SOYAK

	
DİSİPLİN İDARİ DAVALAR SERVİSİ
	

Osman ÇELİK
	

-
	
Disiplin-İdari Davalar servisi ile ilgili iş ve işlemler
	

Osman ÇELİK
	

Leyla SOYAK

	

SİCİL SERVİSİ
	
Osman ÇELİK
	
-
	
Sicil servisi ile ilgili iş ve işlemler
	
Leyla SOYAK
	
Özkan TOPRAK

	

SOSYAL YÖNETSEL VE MALİ İŞLER SERVİSİ
	






Osman ÇELİK
	






-
	Bakanlığımız Personel Genel Müdürlüğü ile İdari ve Mali İşler Dairesi Başkanlığının ödeneklerinin kullanımı, Mutemetlik işlemleri ile Sosyal Yönetsel ve Mali İşler
Servisinin Mali İşlemler kısmı ile iş
ve işlemleri
	






Osman ÇELİK


Leyla SOYAK
	






Özkan TOPRAK

	
	
	
	Sosyal Yönetsel ve Mali İşler
servisinin sosyal ve yönetsel iş ve işlemleri, BİMER-CİMER, bilgi edinme, Defterdarlığımız
personelinin geçici görevlendirme
yazıları, dağıtımlı yazılar
	
	

	

EĞİTİM SERVİSİ
	
Osman ÇELİK
	
-
	
Defterdarlığımız Gelir ve Gider personelinin eğitim iş ve işlemleri
	
Leyla SOYAK
	

Özkan TOPRAK

	

SINAV SERVİSİ
	
Osman ÇELİK
	
-
	Defterdarlığımız Gider ve Gelir Personelinin Sınav Servisi ile ilgili iş ve işlemleri
	
Özkan TOPRAK
	
Leyla SOYAK

	
BİLGİ İŞLEM SERVİSİ
	
Osman ÇELİK
	
-
	Defterdarlığımız Web Sayfası iş ve işlemleri
	
Osman ÇELİK
	
Mehmet ARIKAN

	
GENEL EVRAK SERVİSİ
	
Osman ÇELİK
	
-
	Evrak Servisi Görevlisi
	
Mehmet ARIKAN
	
Leyla SOYAK

	
	
	
	Evrak Servisi Görevlisi
	
	

	

ARŞİV SERVİSİ
	

Osman ÇELİK
	

-
	

Arşiv Servisi Görevlisi
	

Mehmet ARIKAN
	

Leyla SOYAK

	
SİVİL SAVUNMA SERVİSİ
	

Osman ÇELİK
	

-
	

Sivil Savunma ile ilgili iş ve işlemler
	

Mehmet ARIKAN
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